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1. INTRODUCCION

De acuerdo con la Ley 14/2008, de 5 de noviembre, la finalidad de la Oficina
Antifraude de Cataluna (OAC) es prevenir e investigar posibles casos concretos de
uso o destino ilegales de fondos publicos, o cualquier otro aprovechamiento irregular
derivado de conductas que comporten conflicto de intereses o el uso en beneficio
privado de informaciones derivadas de las funciones propias del personal al servicio
del sector publico.

Son también finalidades de la OAC asesorar y hacer recomendaciones para adoptar
medidas contra la corrupcién, las prdcticas fraudulentas y las conductas que
atenten contra la integridad y la transparencia en el ejercicio de las funciones
publicas, cooperando con las autoridades competentes y colaborando en la
formacion en este dmbito del personal al servicio del sector publico, y también
impulsar todas las medidas que sean pertinentes para lograr la transparencia en la
gestion del sector publico.

Para llevar a cabo su actividad de manera ordenada y eficiente, la OAC necesita
disponer de una plataforma de administracidon electronica que posibilite la
tramitacion de los diversos procedimientos en todos sus dmbitos y, al mismo tiempo,
permita mejorar la gestion documental. Actualmente, la OAC no dispone de una
plataforma de administracién electrénica especifica, y procede llevar a cabo el
procedimiento de contratacion para el desarrollo de esta plataforma.

Para la gestion documental, la OAC cuenta con la solucidn tecnoldgica OpenText
Documentum y una herramienta de registro electréonico propia, integrada con el
conector MUX del Consorcio AOC.

La plataforma de administracion electronica deberd integrarse con la herramienta
OpenText Documentum como gestor documental y repositorio final de la
documentaciéon. En todo caso, los documentos deben estar almacenados en
OpenText Documentum con independencia de dénde se guarde el resto de
informacién o se ejecute la légica de negocio, garantizando que los nuevos
documentos estén en el OpenText Documentum actual y que los documentos ya
existentes se puedan consultar desde la plataforma de igual manera que los
anteriores, sin diferencias respecto a los nuevos expedientes y documentos que se
generen.

El contrato incluye:

- El desarrollo de una nueva plataforma de administracién electrénica integrada
con los servicios del Consorcio AOC que cuente con un gestor electrénico de
expedientes, en el que el OpenText Documentum ya disponible en la OAC sea el
gestor documental, y una herramienta de registro integrada con el MUX del
Consorcio AOC.
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- El desarrollo de un conjunto de procedimientos especificos y de un
procedimiento genérico, previamente trabajados internamente, sobre el nuevo
gestor electrénico de expedientes.

- Laintegracion con las soluciones con terceros que dispone la OAC y que se
detallan en el apartado 3.3 del pliego de prescripciones técnicas, que
garantizan la interoperabilidad con las plataformas del resto de
administraciones publicas, principalmente, con la administracion de la
Generalitat y la administracion general del Estado.

- La elaboracién de un plan de formacion y gestién del cambio.

- El servicio de soporte y de mantenimiento de la plataforma de administracién
electrénica (preventivo, correctivo, adaptativo y evolutivo).

- Bolsa de horas consignadas para nuevos desarrollos, configuraciones e
integraciones.

2. DESCRIPCION GENERAL DEL PROYECTO

La nueva plataforma de administracion electréonica que se requiere contratar e
implantar debe ser una solucion de software ya desarrollada y parametrizable que,
integrada con las diversas herramientas y servicios de administracién electrénica,
permita tramitar electrénicamente los procedimientos internos, asi como la relacion
con los agentes externos, y la integracién con terceras soluciones de la OAC, con una
interfaz amistosa y sencilla para el personal de la OAC.

La plataforma debe seguir un disefio modular basado en componentes probados
para favorecer la reutilizacion y garantizar su buen funcionamiento en organismos
publicos. Ademds, la solucidon debe estar alineada con la legislacién vigente en
materia de administracién publica, es decir, el cumplimiento del Esquema Nacional
de Interoperabilidad (ENI), y disponer de la certificacion de conformidad con el
Esquema Nacional de Seguridad en su categoria ALTA (ENS categoria ALTA);
también debe cumplir con la normativa de proteccidn de datos persones y el
Reglamento europeo de uso de la inteligencia artificial (IA). Puede ser software libre
(incluyendo la posibilidad de que haya sido desarrollado en cdédigo abierto) o
software propietario/privativo, siempre que cumpla los estdndares de calidad del
software y de accesibilidad de las interfaces. En cualquiera de los casos, la
plataforma se ubicard en los servidores de la OAC y no debe tener limite en cuanto
al nimero de usuarios que deben usarla.

En el anexo 3 se encuentra un resumen de la arquitectura tecnoldgica y, en caso de
que se requieran mds detalles por parte de las empresas licitadoras, los pueden
solicitar mediante el procedimiento fijado en el anexo 4 de este pliego técnico. En el
anuncio de licitacién se detallard el momento temporal para efectuar esta solicitud
mencionada.

En el apartado 3.2 y en los anexos 1y 2 de este pliego técnico se detallan los
procedimientos a desarrollar en esta nueva plataforma de administracion
electrénica, asi como un catdlogo de procedimientos y trdmites, con los datos que
gestiona, qué trdmites se introducen y se modifican, y qué indicadores de gestion se
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pueden evaluar periddicamente. En caso de que se requieran mds detalles por parte
de las empresas licitadoras, los pueden solicitar mediante el procedimiento fijado en
el anexo 4 de este pliego técnico.

3. ALCANCE DEL PROYECTO
3.1. Desarrollo de una plataforma de administracion electrénica

La plataforma de administracion electréonica a implantar debe contemplar todas las
fases de la tramitacion administrativa (informacion, inicio, instruccion, resolucion,
ejecucion, control, cierre y archivo), asi como la trazabilidad del procedimiento por
parte de todos los actores implicados, manteniendo Documentum como gestor
documental.

La plataforma debe integrarse con las aplicaciones que detalla el apartado 3.3 de
este pliego, y debe interoperar con los servicios de administracion electrénica del
Consorcio AOC, de la Generalitat de Catalunya (GENCAT) y de la Administracion
General del Estado (AGE).

La plataforma debe ser una solucién con buena usabilidad, con una interfaz
eficiente, amigable y sencilla en la carga de documentacién y en la tramitaciéon de
los procedimientos. Asimismo, la plataforma debe ser multidispositivo (PC, tableta,
smartphone) con un comportamiento responsive, y con una visualizacién adaptable
accesible, adaptable y de fdcil configuraciéon. Todas las ayudas deben estar
integradas con botones de ayuda contextual.

Con el objetivo de aplicar el concepto de dato unico, la plataforma deberd funcionar
con el nucleo de informacién corporativa de terceros, territorio, cuadro de
clasificacion documental, catdlogo de procedimientos, plantilla y organigrama,
manteniendo la informacidn siempre actualizada, independientemente del sistema
de informacién donde tenga lugar la actualizacion.

En referencia a la automatizacién de los procedimientos en la plataforma y al
desarrollo de los procedimientos especificos y el genérico, la plataforma debe
permitir la definicion de flujos de tramitaciéon mediante un motor BPM.

La nueva plataforma también debe permitir gestionar los expedientes con datos
especificos, incluso con pantallas personalizadas para poder visualizar y gestionar
los expedientes de la forma mds adecuada.

En relaciéon con la accesibilidad, la plataforma serd 100 % web, utilizando
navegadores estdndar del mercado, accesible a los diferentes usuarios con perfiles
definidos, y con permisos de gestion y actuacion diferenciados. En base a esto, estos
usuarios no necesitardn tener instalado ningun software especifico en los
dispositivos que utilicen para acceder a la solucidon. Las aplicaciones deberdn
basarse, a efectos de accesibilidad, en el RD 1112/2018, basado en las normas
WCAG 2.1, y utilizar lenguaje inclusivo con perspectiva de género.



Oficina Antifrau
de Catalunya

Respecto al idioma de la plataforma, deberd estar al menos en cataldn y castellano.

La plataforma debe disponer de las caracteristicas o los mdédulos que se especifican
a continuacion:

e Sistema de informacién del nucleo: terceros, territorio, usuarios, organigrama
técnico y cuadro de clasificacién documental.

e Seguridad y acceso unico a la plataforma.

e Registro general de entrada y de salida.

e Servicio de digitalizacidn y copia auténtica.

e Gestion de notificaciones, comunicaciones, publicaciones y tabldon de anuncios.

e Generacion del catdlogo de trdmites y servicios.

e Gestion de expedientes, procesos y subprocesos.

e Firma electrdnica.

e Firma de externos mediante portafirmas.

e Anonimizacidon de documentos.

e Integracion con todos los servicios del Consorcio AOC.

e Integracién con los servicios e-Justicia (para presentar escritos telemdaticamente
ante los drganos judiciales que disponen del sistema de gestion procesal e-

justicia.cat).

e Integracion con los servicios SICER de Correos (para la emision de cartas en
papel).

e Integracidn con otros programas mediante servicios web (RPC, PSCP...).

e Gestion de datos: explotacion de la informacion.

e Moddulo de administracién y gestion de usuarios.

e Moddulo de auditoria (sistema de trazabilidad y registro de accesos).

La plataforma debe ofrecer todas aquellas funcionalidades y garantias que derivan

del cumplimiento de la totalidad de la normativa en materia de administracion
electrénica.
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Asimismo, la plataforma debe estar disponible en los entornos de preproduccién y
producciodn. El entorno de preproduccion se utilizard como banco de pruebas para
la OAC, previamente a la puesta en produccion de la solucidn, y una vez esta
solucion esté en produccion, para poder probar nuevas funcionalidades o llevar a
cabo las pruebas que sean necesarias.

Una vez se instale la plataforma en los servidores de la OAC, los trabajos de
parametrizacion de la plataforma, desarrollo de los procedimientos e integraciones,
deben ser tareas que se puedan llevar a cabo de forma paralela.

3.1.1. Nucleo de informacion

El nucleo de la plataforma es el fundamento principal sobre el que se implantan e
integran el resto de los componentes y subsistemas de gestién de toda la solucidn.

Es necesario que el nucleo trabaje bajo el concepto de dato unico, que se basa en el
hecho de que los datos de los que dispone la OAC no deben estar repetidos.
Cualquier informacion deberd introducirse una sola vez en origen, manteniéndose
depurada, normalizada y actualizada, y se debe poder gestionar o consultar desde
cualquier médulo de los que forman la plataforma.

El nucleo debe dar cumplimiento a los siguientes requisitos:

- Debe funcionar con tecnologia web.

- Debe permitir la representacion del organigrama de la OAC.

- El usuario serd unico y utilizable para todos los mddulos que formen la
plataforma.

- Se permitird la autenticacion tanto mediante certificado digital como con
usuario/contrasena.

- Es necesario que disponga de conexidn con el single sign on del directorio activo
del Microsoft Windows de la OAC, para que se pueda acceder con la validacién
realizada al conectarse el usuario al dominio corporativo.

- Enla gestidn de la seguridad, es necesario que se puedan asignar los usuarios a
roles o perfiles, y, sobre estos, se concederdn permisos de acceso a las diferentes
aplicaciones.

- Asignacion sencilla y radpida de permisos a los usuarios o grupos y roles sobre los
diferentes mdédulos, datos y documentos que forman la plataforma.

- Debe disponer de utilidades para documentar y presentar el modelo de la
organizacion y seguridad implementado de forma visual y gréfica.

- Es necesario que disponga de medidas de protecciéon, como tiempos mdximos de
sesion de usuario por inaccién con el sistema, que generen bloqueos de sesidn,
ofuscacion o desestructuracion de datos.
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- Se requiere que la solucién disponga de los registros de actividad y trazas con
las evidencias de la actividad generada en la operacién y explotacion del
sistema.

- Permitir monitorizar, analizar, investigar y documentar posibles acciones
indebidas o no autorizadas, tanto en el dmbito operativo como en el de la
administracidn.

- La plataforma debe permitir disponer de los registros de auditoria, dejando
constancia de dichos registros.

3.1.2. Gestor de expedientes

El modulo de gestidn de expedientes debe permitir la gestion electronica de los
expedientes y la tramitacidon electronica de los procedimientos de la OAC,
implantando digitalmente la racionalizacién, la simplificacidon y la reingenieria de
procesos, procedimientos y tramites.

Toda la tramitacién debe estar unificada y basada en familias de tradmites o
procedimientos, para que, de acuerdo con la parametrizaciéon de permisos
configurada, los usuarios puedan acceder a otros procedimientos donde se ha
configurado el acceso.

La implantacion debe garantizar que OpenText Documentum cumpla la funcién de
gestor documental, pero de cara a los usuarios finales y los administradores serd
transparente, ya que todas las actuaciones durante la tramitacion de los
expedientes, asi como las tareas de administracion, se llevardn a cabo sobre la
nueva plataforma de administracién electrénica.

Las principales funcionalidades del gestor de expedientes deben ser:

- Entorno colaborativo para la participacion de las diferentes dreas de la OAC.

- Tramitacion 100 % electrénica de expedientes.

- Cuadro de mando (dashboard). El usuario tramitador podrd gestionar su trabajo
y llevar a cabo todas las acciones definidas por los procedimientos.

- Interfaz modular y parametrizable.

- Integracion con sistemas externos.

Los principales elementos del gestor de expedientes deben ser:

- Generacion de expedientes electrénicos.

- Posibilidad de establecer relaciones entre expedientes.

- Consulta de toda la informacion relativa al expediente.

- Documento electrénico para consultar el historial del expediente.
- Visualizacién del procedimiento.

- Auditoria del expediente.

- Generacion de tareas.

- Posibilidad de extracciéon de un expediente completo.
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La plataforma debe permitir el disefno de procedimientos especificos, de un
procedimiento genérico y de todos los componentes necesarios para poner en
marcha un nuevo procedimiento. Las funcionalidades necesarias son las siguientes:

- Catdlogo de fases, trdmites y tipos documentales
- Auditorias
- Circuito de firma
- Modelo estdtico de datos:
*» Entidades
* Formulario de entidades
*» Formulario de busqueda
* Tabla de validacion
- Reglas de proceso. Acciones que se ejecutan en el contexto de un expediente
cuando se cumplen determinadas condiciones de tramitacion.
- Reglas de publicacién.
- Analitica de datos y cuadro de mando.
- Informes.
- Inventario de procedimientos.
- Diseno grdfico.
- Permisos y responsabilidades.

La solucién deberd proporcionar a la OAC la total autonomia en la gestion y la
administracion del gestor de expedientes, respecto a las siguientes capacidades:

- Perfiles de usuario:
o Definir, modificar y eliminar perfiles de usuarios y sus permisos de acceso.

- Campos adicionales:
o Capacidad de creacion de campos adicionales de los expedientes,
tramites y documentos.

- Disponibilidad de informacidn:

o Capacidad de visualizacidon y extraccidon de datos de los expedientes,
procedimientos y funcionamiento de la plataforma, de acuerdo con
plataformas ofimdticas estdndar de mercado como pueden ser hojas
Excel, documentos Word o PDF, etc., y formatos estructurados como por
ejemplo JSON o XML.

o Definir, guardar, modificar y eliminar consultas e indicadores sobre
expedientes, documentos, asentamientos en los registros, e incluso
permitir el filtrado por estos campos adicionales.

- Cuadros de mando e informes:
o La solucidn deberd permitir disponer de cuadros de mando en linea para
la confeccidon de informes con vistas personalizadas.
o Los informes y los cuadros de mando se podrdn obtener a base de key
performance indicators (KPI) a partir de la informaciéon almacenada en la

10
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solucion del gestor de expedientes. La plataforma debe implementar KPI
de serie y permitir modificar o crear otros KPI nuevos durante la vida en
produccién de la solucion.

La plataforma debe incorporar un catdlogo de procedimientos donde se creen, se
modifiquen y se parametricen las familias, subfamilias y procedimientos del
Catdlogo unico de procedimientos, que son usados posteriormente para la
generacion de expedientes, manteniendo una codificacién unica. La creaciéon de un
nuevo procedimiento se debe realizar a través de un asistente de diseno,
seleccionando las fases y los trdmites que lo formardn o bien clonando un
procedimiento ya existente (familia o subfamilia), pudiendo modificarse su
estructura.

La plataforma debe proporcionar las siguientes funcionalidades para la
diagramacion e implantacion de los procedimientos:

- El disefador grdafico de procedimientos debe permitir modelar los
procedimientos con acciones como visualizar graficamente el procedimiento
modelado, anadir/eliminar fase, modificar trdmites asociados a una fase,
visualizar subproceso asociado a un trdmite, modificar flujos y asociar
condiciones, etc.

- En cuanto a las reglas de proceso, la plataforma debe permitir acciones que se
ejecutan en el contexto de un expediente cuando se cumple un evento
determinado de tramitacion. Algunos ejemplos serian enviar un correo
electronico, rellenar datos de una entidad de forma automdatica, controlar el
avance por un flujo en funcién de determinadas condiciones, etc.

- Definir, modificar y eliminar circuitos automatizados de procesos de forma
flexible,
sencilla, facilmente inteligible, con control del circuito por campos adicionales.

- Estos circuitos automatizados se deberdn poder disefiar con un diagrama de
flujo desde la misma plataforma.

- Estos circuitos automatizados deberdn poder adaptarse a las necesidades y sin
limitacién del numero de pasos.

- Estos circuitos deben poder desencadenar acciones tales como el envio de
notificaciones, comunicaciones, alertas visuales, peticiones de trabajo, envio a
terceras aplicaciones interoperables y otras.

- Estos circuitos automatizados deben poder ser disenados y operados desde una
plataforma externa al gestor de expedientes que orqueste todo el proceso
interactuando con el gestor de expedientes y perfectamente integrada a través
de los servicios web que se requieran.

11
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- El sistema dispondrd de una capa de servicios web para realizar las operaciones
mds comunes de la plataforma, como abrir expedientes, anadir documentos
individuales o de forma masiva, o notificar o enviar un documento a flujo de
firma. Ademds, se deben poder consultar los datos de la plataforma para poder
dar continuidad a la tramitacién de un procedimiento fuera de la plataforma.

3.1.3. Registro electronico

El mdédulo de registro debe permitir el registro de entrada y salida presencial y
telemdtico de documentacién, apoyando los procesos operativos de registro
siguiendo los estdndares correspondientes (como SICRES v4) y el esquema nacional
de interoperabilidad.

Para enviar y recibir registros telematicos, el registro de la OAC estd integrado con
el conector MUX del Consorcio AOC y hay que mantener esta integracion en el nuevo
registro electrénico.

Otra via de comunicacién muy importante de la OAC es el software de cédigo abierto
Globaleaks, utilizado para recibir comunicaciones de personas informantes y
enviarles documentacién. En la actualidad no se dispone de integracion del registro
con Globaleaks, que ahora funciona solo como un buzén en el que se recogen o se
dejan mensajes, y se debe proceder a su integracion.

Algunas de las funcionalidades de las que debe disponer el nuevo registro son:

- Creacidon y edicion de asentamientos registrales tanto de entrada como de
salida, con capacidad de anexar documentacion y digitalizar documentacién
(como copia simple o copia auténtica). La digitalizacién puede ser en el momento
de la creacidén del asentamiento o en diferido.

- Sellado electrénico de documentos a través de certificado de la AOC. Este sello
se puede incluir en la documentacién a través de un componente interno o

invocando servicios de entidades certificadoras como @firma.

- Expedicion de justificantes de presentaciéon de solicitudes, escritos y
comunicaciones, indicando quién y para quién presenta la documentacion.

- Intercambio de asentamientos registrales entre administraciones publicas:
expedicidn del acuse de recepcion del asentamiento y documentacion registral.

- Impresién de los documentos y de los datos de registro.
- Asignacion correlativa de la numeracion.

- Registros asociados para dejar constancia de la existencia de determinada
vinculacién entre ellos.

12
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- Historial de modificaciones, mediante el cual se podrd consultar cada
modificacion que sufran los datos de registro.

- Base de datos de personas fisicas y juridicas para incorporar a las personas
fisicas o juridicas que actuardn como remitentes en los registros de entrada y
destinatarios en los registros de salida.

- Realizacion de busquedas sobre los registros y emision de informes.

Este mdédulo debe garantizar:

- Impulsar la eliminacion del papel mediante la digitalizacion de la
documentacion.

- Unificar el registro de entrada y salida de documentos, integrdndolo también
con el software Globaleaks.

- Gestionar la distribucién de la documentacién hasta la unidad de destino.

- Gestidon de toda la documentacion que entra y sale de la OAC mediante
procesos automatizados, y debe permitir archivar, distribuir y controlar toda
la informacion con la mdaxima eficacia.

El objetivo es disponer de un completo sistema de distribucion de los asentamientos
registrales y sus documentos asociados, de modo que, para las diferentes dreas
destinatarias de la documentacion dentro de la OAC, se pueda asignar un grupo de
usuarios o un solo usuario que accedan a la distribucién automadtica de estos
registros. Una vez distribuido el registro, los usuarios destinatarios podrdn aceptary
archivar, rechazar o reenviar al destino correcto en caso de error.

Las principales funcionalidades serdn:

- Bandeja de distribucion. Muestra el usuario conectado, los registros que han
sido distribuidos a su persona y grupo al que pertenece.

- Historial de distribucion.
La administracion del registro tiene como objetivo llevar a cabo las tareas de
administracién propias de un sistema de registro, gestionando los elementos que lo
forman:

- Gestion de oficina de registro.

- Gestion de libros de registro de entrada y salida.

- Gestidon de usuarios.
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- Configuracion de la distribucién de registros.
- Gestion de los tipos de asuntos.

El registro telematico permitird a una persona fisica/juridica iniciar una aportacion
de documentacion electrénica para la OAC con unos datos y documentos o archivos
especificos.

Respecto a la atencién presencial, la herramienta debe permitir trabajar con los
conceptos de ventanilla unica y de simplificacion administrativa, cumpliendo con la
legalidad en materia de registro. De esta manera:

- Debe gestionar la documentaciéon enviada o recibida a través de canales
como oficinas de registro presencial, registro electrénico, otros organismos (a
través del SIR) y unidades tramitadoras.

- Debe distribuir la documentacién, de manera controlada y segura, a los
organos responsables de su gestion, pudiéndose integrar con el gestor
documental de la OAC.

Dada la especificidad de la OAC, hay que garantizar alternativas para poder
mantener el anonimato en relaciéon con las entradas que provienen del canal de
alertas y denuncias. Concretamente, el sistema debe permitir gestionar una copia
de un documento como copia auténtica parcial, en la que, con herramientas del
sistema, se puedan eliminar ciertos contenidos que sean irrecuperables, con el fin de
asi poder anonimizar el documento y sin que sea posible llegar al documento original
a partir del documento anonimizado.

3.1.4. Portafirmas

El portafirmas debe ser un gestor centralizado de documentos que permita la firma
digital de forma sencilla por parte de los usuarios conforme a la normativa vigente.

La firma electrénica se podra realizar sobre documentos de manera individualizada
y también crear circuitos de firma con la definicién légica de firma segun cargos o
personas.

Las principales funcionalidades serdn:

- Peticiones de firma de los documentos, que permita cambios en el orden de
los firmantes a posteriori en caso de que un firmante no lo haya hecho.

- Firmantes, personas, cargos e invitados. Los firmantes se pueden identificar
COMO personas 0 COmMo cargos.

- Lineas de firma sobre los documentos.
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- Informe de firma para verificar la firma realizada a través de herramientas
externas.

- Delegacion, sustitucion y autorizacion de la firma.

- Rechazo fehaciente, para dar la opcién de realizar, mediante una firma, el
desacuerdo con el documento.

- Gestidon documental. Facilitar estrategias de almacenamiento de todos los
documentos firmados en el gestor documental.

Algunas caracteristicas del portafirmas deben ser:
- Permitir soportar varios formatos de firma, como CAdES, XAdES y PAdES.

- El médulo deberd disponer de conectores y servicios de certificaciéon en la
nube.

- Validacién en segundo plano ante procesos de firma masiva.

- Movilidad con otros dispositivos. El médulo debe poder adaptarse facilmente
a dispositivos como moviles o tabletas.

- Compatibilidad con @FIRMA.

3.1.5. Diseino de formularios y catalogo de tramites

El mdédulo de disefio de formularios dindmicos debe permitir la generacion de los
formularios dindmicos, el almacenamiento de datos y la posterior explotacién de
estos datos. Estos formularios pueden ser invocados desde el médulo del gestor de
expedientes para la realizacidon de la carga de informacién relacionada con los
procedimientos.

El médulo de diseno de formularios dindmicos deberd permitir, de una manera
sencilla y dgil, disefar formularios mediante un sistema de reglas de negocio para
que los perfiles sin conocimiento técnico puedan realizar cambios en el proceso de
captacion de la informacion a la ciudadania. Este médulo permite la Iégica entre
campos, la interaccion con base de datos de conocimiento, la persistencia de
datos, y la normalizacién y la interaccion con otros sistemas de informacion.

Las principales funcionalidades serdn:

- Diseno de formularios de forma dgil y sencilla sin necesidad de conocimiento
técnico.

- Captura de informacion guiada a través de expresiones.
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Formularios utilizables, adaptables e intuitivos.

Integracion con sistemas externos para definir la [6gica de negocio.

Explotacién de la informacidn recogida en los formularios.

Los mddulos de diseno de formularios dindmicos deben contener los siguientes
submaddulos:

Gestor de expedientes: Permite definir la légica del formulario e integraciones
con sistemas externos, disminuyendo la dependencia entre formularios y reglas
de negocio.

Disenador: Interfaz que permite la seleccién de elementos drag&drop y define la
l6gica del formulario. Deberd ofrecer también estas funcionalidades:
previsualizacion de los formularios en tiempos de disefno, versionado de
formularios, exportar e importar formularios, y definicion de plantillas de
formularios, entre otros.

Renderizacion: Muestra los formularios para que sean utilizados por los usuarios
finales, procesa la definicidon del formulario disefiado y lo representa visualmente
usando la tecnologia correspondiente. Permite capturar actos del usuario final
ejecutando la légica de negocio y asi posibilitar cambios de nuevo.

Servicios: Permite extraer los datos recogidos en los formularios para su posterior
explotacion, y posibilita la gestidon y la ejecucion de los formularios desde
sistemas externos.

3.1.6 Cuadros de mando (dashboard) de la solucion

En relacién con los cuadros de mando de la solucidn, el usuario tramitador podrd
gestionar su trabajo y realizar todas las acciones definidas para sus
procedimientos. Debe ser un punto centralizado de informacién desde donde el
instructor del procedimiento pueda, de forma sencilla, localizar la documentacion y
la informacién que necesita en cada momento.

Debe permitir mostrar, de forma fdcil, intuitiva y dgil:

Lista de expedientes, con sus estados, que permita el conocimiento del estado
general del expediente. Aquella informacidon que permita conocer el estado de
los expedientes de los que son responsables, bien porque son instructores o por
pertenecer a unidades orgdnicas o grupos de trabajo a los que pertenecen.
Asimismo, visualizacién proactiva sobre los plazos de resolucién y suspensiones,
entre otros.
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- Lista de tareas que tienen asignadas o encargadas por otros
departamentos/usuarios, visualizdndose fdcilmente las pendientes, tanto
personal como en el dmbito de unidad o grupo de trabajo al que pertenecen, asi
como aquellas que hay que promover. Asi mismo, visualizacion de los
vencimientos de los encargos que permita priorizar las tareas.

- A modo de seguimiento y control, aquellas tareas o avisos/alertas que puedan
estar programadas por el mismo usuario o que el sistema determine de forma
automatica, sobre el control de plazos.

- Para el seguimiento y control, lista de eventos automaticos fruto, por ejemplo, de
la interoperabilidad y la integracidn con sistemas ajenos de otros agentes, como
puede ser el acceso a una notificacion por parte del interesado de un expediente,
la finalizacién de una tarea encargada a otro usuario, etc.

- Mostrar indicadores numéricos y graficos de los elementos indicados de la
situacion del usuario o la unidad y el grupo de trabajo a la que pertenece.

- Un calendario de alertas sobre vencimiento de tareas y expedientes, y
recordatorios que ayuden al control y el seguimiento de expedientes. La entrada
en la agenda podrd ser generada directamente desde un trdmite del expediente,
el vencimiento de un tradmite (audiencia, publicacién, etc.), el vencimiento de una
tarea o directamente por entrada manual en el calendario.

3.1.7 Analitica de datos

En cuanto a la analitica de datos, la plataforma permite disponer de cuadros de
mando y de informes que permitan el filtrado de datos, y la monitorizacién y el
control de la actividad administrativa de la OAC, para controlar fdcilmente los
indicadores y KPl mds importantes para cada dmbito de gestidén, cargas de trabajo,
tiempo y compromisos de servicio, cuellos de botella, etc., asi como de indicadores
econdmicos, de productividad y de descripcion que ayuden a los diferentes
responsables a tomar decisiones mediante informacién que deberd ser
representada de forma muy visual y grdafica, y mediante tablas.

Durante el proyecto, la contratista generard los cuadros de mando necesarios que
solicite la OAC. Ademds, también pondrd a disposicion de la OAC el conocimiento y
las herramientas necesarias para poder extraer informacién estructurada, asi como
que esta informacidn se pueda incluir en otras herramientas de analitica de datos,
como la existente actualmente de PowerBlI.

La analitica de datos debe garantizar las siguientes funcionalidades:

- La interaccidon usuario-sistema debe ser amigable, flexible y potente,
mediante navegadores web.
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- Disponer de un datawarehouse que permita disponer de un sistema
transversal de indicadores de acuerdo con cubos multidimensionales que
estructuren la informacién almacenada de forma que permitan extraerla,
transformarla y explotarla; visualizar resultados de la organizacion y realizar
combinaciones obteniendo un determinado grado de detalle de la
informacion.

- Alimentacidon automdtica del datawarehouse mediante procesos bajo
demanda o planificados que permitan la carga de datos de todos los
componentes que forman la solucién, que simplifique la explotacién vy el
andlisis para la creacién de informes, asi como la apertura de datos, y que
permitan la explotaciéon para la obtencién de informacion, informes y cuadros
de mando.

- Los cubos multidimensionales deben permitir exportar la informacién a
formatos ofimaticos.

- Serequiere una herramienta basada en inteligencia de negocio que incorpore
un motor analitico que permita analizar y explotar la informacién del
repositorio.

- Interfaz de fdcil acceso y amigable para la presentacidon de datos mediante
graficos, tablas e iconografia, que ayude a representar e interpretar la
informaciodn, y que sea interactiva con el usuario.

- Se requerird una explotacién adecuada de la informacién, lo que debe
permitir el seguimiento grdfico, cronoldgico, de tendencias y de estadisticas.

- Un sistema transversal de indicadores que debe estar totalmente integrado,
facilitando el acceso a los usuarios y comunicando los datos de la
corporaciéon de una forma visual y muy intuitiva

- Elnivel de andlisis de la informacidn que se pueda obtener tiene que depender
del nivel de permisos de seguridad del usuario que se conecta.

Asimismo, la plataforma deberd incorporar una API que permita la extraccion y la
carga automatizada en la plataforma de datos de la OAC de todos los datos
necesarios de la actividad administrativa de la OAC vy, en especial, de las de la
actividad de investigacion, asi como de las actividades sancionadoras y de
proteccidén, para permitir su explotacidon y enriquecimiento con los datos externos
debidamente recopilados, tratados y estructurados en el marco de la estrategia de
inteligencia basada en el andlisis de datos de la OAC.

3.1.8 Gestor de notificaciones
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Este mdédulo proporciona al ente o al ciudadano un punto centralizado de acceso a
sus notificaciones electrdonicas, mediante la integracién con el servicio eNotum del
Consorcio AOC.

El médulo contard con las siguientes funcionalidades:

Gestion de notificaciones y de otra correspondencia generada por el sistema,
integrado con los diferentes médulos de gestion de la plataforma.

Control de los procesos de notificacion por el canal presencial, telemdtico o
cualquier otro que se establezca.

Impresion de documentos a notificar, tanto de forma individual como masiva.

Debe ser adecuado a la legislacién vigente en cada momento en materia de
servicios postales y notificaciones en el dmbito de las administraciones publicas.

Automatizacién de remisién y retorno de evidencias de notificaciones, a y desde
servicios externos de notificacion.

Integracion e interoperabilidad con sistemas externos de otras organizaciones,
como EACAT, VIA OBERTA, MUX, eNOTUM, SICER, TEU, BOE o DOGC, entre
otros.

Visualizacion de una lista con la informacion mds relevante de la notificacion.

Visualizacién de la informacidon detallada de la notificacién: nimero de
expediente, organismo emisor, procedimiento, titular (nombre, correo
electronico, DNI...), destinatario (hombre, correo electronico, DNI...), fecha de
creacion, estado (pendiente de comparecencia, notificada o rechazada) y fecha
de estado.

Desde la vista detallada se debe poder aceptar o rechazar la notificacion si esta
estd en estado «pendiente de comparecencias.

Si la notificacién ha sido aceptada (en estado de «notificada»), se permitird:
o Descargar el archivo con la notificacion.

o Descargar la certificacion firmada con un sello electrénico de la
organizacion de aceptacidon o, de lo contrario, de rechazo de la
notificacion.

3.2 desarrollo e implementacion de los procedimientos de la OAC sobre la nueva
plataforma de administracién electrénica

Previaomente a empezar el desarrollo de los procedimientos de la OAC para su
implementacion, la empresa adjudicataria deberd entender los diferentes
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procedimientos y confirmar su funcionamiento vy, si fuera necesario, hacer
propuestas de simplificacién y automatizaciéon con las herramientas informaticas
donde se implantardn. Se deberd confirmar la definicion de las plantillas de
procedimientos (con un mdaximo de 12 en conjunto) y realizar una maqueta de estos
procedimientos.

Seguidamente, la empresa adjudicataria encargard de parametrizar, dentro del
nuevo gestor de expedientes, los diferentes procedimientos especificos que se
detallan a continuacién, asi como uno genérico, con el complemento de la
informacién que consta en los anexos 1y 2, y en coordinacion con los técnicos de la
OAC, para ir validando fases cortas de la implantacién.

Posteriormente, se probardn los procedimientos siguiendo todo el circuito de
tramitacion hasta que den cumplimiento a lo que exige la OAC y se aprovechen las
potencialidades del nuevo gestor de expedientes electronicos con las integraciones
que se detallan en el apartado 3.3. Se realizardn pruebas de validacidon y de
experiencia de usuario para los diferentes perfiles creados.

Los procedimientos siempre deberdn tener flexibilidad para poder incorporar tareas
del procedimiento genérico en caso de que sea necesario. Para ello, se identificardn
el conjunto de tareas que se pueden hacer en un procedimiento genérico; entre
otras: notificar, pedir la participacidon de alguien en el expediente credndole una
tarea, afadir documentacién, enviar un documento a firmar o realizar un
requerimiento.

Existen tres niveles de definicidn de los procedimientos:

- Los que estdn definidos con manual y flujograma, y se deben revisar antes de
implantar, para aprovechar al maximo las posibilidades de la herramienta, y se
deben definir las plantillas.

- Los que no estdn definidos mds alld de un andlisis previo y habrd que terminar
de definirlos (procedimiento sancionador), y se debe acabar generando el

manual del procedimiento.

- Los que se deben definir desde cero (procedimiento de proteccién de persona
alertadora) y se debe acabar generando el manual del procedimiento.

A continuacion se enuncian los procedimientos a desarrollar e implementar sobre la
nueva plataforma:

- Procedimiento de admision de denuncias (Direccion de Andlisis e
Investigaciones).

- Procedimiento de andlisis previo de verosimilitud (Direccion de Andlisis e
Investigacion).
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- Procedimiento de investigacion (Direcciéon de Andlisis e Investigaciones).

- Procedimiento de supervision de sistemas internos de informacién (Direccion de
Prevencion).

- Procedimiento sancionador (Area de Legislacion y Asuntos Juridicos). Este
procedimiento no estd desarrollado con el mismo nivel de detalle que el resto. Se
dispone de un primer planteamiento, y el proyecto implicard su diagramacién e
implantacién, previa definicion por parte de la OAC, con una fase cero mds
intensiva para su definicion.

- Procedimiento de sistema interno de alertas de la OAC (Direccidon de Prevencidn).

- Procedimiento de proteccién a la persona alertadora. Se pide al licitador que
defina este procedimiento en el marco del proyecto.

- Procedimiento genérico.
3.3 Integraciones
La plataforma de administracion electrénica deberd integrarse con:

- Las herramientas y los servicios de administracion electrénica del Consorcio
AOC:

o eNOTUM: notificar un documento, seguir el estado de la notificacién para
recuperar informacion sobre el estado de dicha notificacién y, si es
procedente, la evidencia de notificacién. A partir del cambio de estado de la
notificacion, el sistema deberia advertir al usuario tramitador de los plazos
establecidos por la normativa aplicable y de sus efectos.

o MUX: integracion del registro para el intercambio de registros telemdticos de
entrada y salida.

o DESA'l: para obtener la documentacion de los registros del MUX.
o eTAULER: desde el mismo expediente electrénico se debe poder realizar la
publicacion en el servicio eTauler de un documento y recuperar las evidencias

de publicacion.

o EACAT: enviar registros de salida a administraciones publicas desde la misma
plataforma.

o VIA OBERTA: para poder realizar consultas de datos y documentos
interoperables desde el gestor de expedientes.
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o COPIA: poder digitalizar documentos con cardcter de copia auténtica y que
permanecen vinculados directamente a la anotacion de registro. Integrar la
herramienta en la tramitacion de expedientes para poder generar copias
auténticas de documentos electrénicos incorporados al expediente. Publicar
las copias auténticas en la sede electrénica para su verificaciéon mediante el
codigo CSV.

o PSIS: para validar las firmas de los documentos que se incorporen al
expediente y no dejar incorporar documentos con firmas no vdlidas o, como
minimo, advertir de ello al usuario que los incorpora.

o CARPETA CIUDADANA: durante la tramitacion de un expediente se deberd
poder indicar qué documentos puede ver el ciudadano en la carpeta
ciudadana.

o REPRESENTA: integracion para garantizar el derecho a la representacion
electrénica por parte de la ciudadania.

o E-FACT: integracion para la recuperacion de facturas electrénicas.

o eTRAM: tramites electrénicos dirigidos a la ciudadania, las solicitudes de
acceso a la informacién publica o los tradmites asociados a la LOPDGDD,
entre otros.

Globaleaks: mediante el software de denuncias gratuito y de cddigo abierto
Globaleaks se reciben en la OAC denuncias anénimas (Buzén de denuncias
andnimas) y denuncias internas (Sistema interno de alertas) con documentacion
que se registra de entrada. Estas entradas pueden generar la creacion de un
nuevo expediente o asignarse a uno existente. En sentido inverso, se realizan
comunicaciones a la persona denunciante, peticiones de informacion y
documentacion, e incorporacién de informacion de respuesta. En relacidon con
Globaleaks, la plataforma debe permitir que:

o Cuando entre una denuncia, se autorregistre mediante el médulo de registro,
se notifique a los afectados internamente y se incorpore la documentacion
que va cifrada.

o Cuando salga una notificacion o comunicacién sobre una denuncia, se
autorregistre mediante el mddulo de registro, se notifique a los afectados
internamente y se incorpore la documentacion.

La documentacion para integrar con este servicio se puede encontrar en la
pdgina web de Globaleaks (https://docs.globaleaks.org/en/stable/).

SIA (Sistema de Informacion Administrativa de la AGE): Actualizacion de la
informacidn recogida en el catdlogo de procedimientos de la plataforma.

22


https://docs.globaleaks.org/en/stable/

Oficina Antifrau
de Catalunya

SIR (Sistema de Interconexién de Registros de la AGE): Para enviar y aceptar o
rechazar los registros recibidos de otras administraciones publicas de fuera de
Cataluna.

OpenText Documentum: La nueva plataforma de administracién electrénica se
integrard con el gestor documental del que dispone la OAC. Todos los
documentos deben estar almacenados en OpenText Documentum, garantizando
que los nuevos documentos y los documentos ya existentes se puedan consultar
desde la plataforma de igual maneraq, sin diferencias.

La documentacion para integrar con este servicio se puede encontrar en la
pdgina web de Documentum (https://www.opentext.com/es-
es/productos/documentum-content-management).

Por otra parte, la OAC utiliza un conjunto de herramientas con las que no hay que
realizar una integracidn, y que son las siguientes:

Sede electroénica: es necesario que la interfaz publica del catdlogo de tramites
de la nueva plataforma de administracién electrénica, asi como el sistema de
tramitacion telemdtica para entidades y ciudadanos, puedan adaptarse con
imagen grafica, fuentes, estilos y CSS a la de la sede electrénica, y cumplir el
manual de identidad corporativa de la OAC, de modo que cuando la sede
electronica llame a un enlace de este catdlogo, se mantenga el aspecto y sea
totalmente transparente para el usuario, a pesar de pertenecer a dos sistemas
diferenciados.

Hay que tener en cuenta que la sede electronica de la OAC es un desarrollo
propio, construido sobre un gestor de contenidos de uso generalizado, que serd
renovada préoximamente y podria utilizar un gestor diferente del actual, aunque,
en todo caso, seria un gestor de uso generalizado.

El GEEC (Gestor Electréonico de Expedientes de Contratacion) de la Generalitat:
para los expedientes de contratacién publica.

GECAT de la Generalitat: para la contabilidad publica y la gestidn
presupuestaria.

Herramienta de RRHH Epsilon del Grupo Castilla: solucién para la gestion de
recursos humanos.

Derivado del uso de las herramientas GEEC y GECAT, la OAC genera expedientes y
documentos electrénicos que se conservan en el gestor documental ARESTA
(plataforma corporativa de gestion documental dela Generalitat de Catalunya
para tratar y preservar la informacién y la documentacion electrénica), que cubre
tanto la fase de tramitacion, cuando el expediente se estd tramitando, como la fase
de vigencia.
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La implementacion del catdlogo de procedimientos y trdmites de la OAC ha tenido
en cuenta el modelo de gestion documental de ARESTA vy, por tanto, la nueva
plataforma de administracién electrénica acabard gestionando expedientes que
deberian poder ingresar en un futuro en ARESTA.

El planteamiento futuro de la OAC es poder transferir toda la documentacion y los
expedientes electrénicos de la nueva plataforma de administraciéon electrénica a
ARESTA, para disponer de toda la documentacidén y los expedientes cerrados en un
mismo repositorio documental.

Por lo tanto, en un futuro, al realizar el cierre del expediente electrénico, habrd que
hacer el ingreso en ARESTA, lo que supondrd utilizar sus servicios web (por ejemplo,
ingresar un documento, informar de metadatos de un expediente y documentos,
foliar y cerrar expediente, entre otros).

La solucién implantada de gestion de expedientes debe permitir, en un futuro, dar
cumplimiento a la integracion con ARESTA, es decir, que los expedientes y los
documentos electrénicos que se generen en la nueva plataforma tengan el formato
adecuado para ingresar en ARESTA y cumplan su modelo de gestion documental
(metadatos, formatos, etc.).

No es objeto de esta licitacion la integracion con ARESTA, pero durante el disefio y
la implantacién de la nueva plataforma se deberd tener en cuenta el modelo de
gestion documental de ARESTA, y el procedimiento de ingreso de documentos, que
se encuentra publicado en la siguiente direccidn:
https://ctti.gencat.cat/ca/detalls/detallarticle/arestatmanuals-i-documentacio

3.4 Pruebas y validacion

El despliegue sobre el entorno de preproduccién y produccién de la nueva
plataforma ird a cargo de la empresa adjudicataria. La metodologia de
configuracion e implementacion prevé fases cortas o de desarrollo dgil que permitan
identificar y corregir errores de planteamiento lo antes posible.

Antes de la puesta en produccidn, la empresa adjudicataria se ocupard, utilizando
sus propios recursos, de realizar todas las pruebas unitarias, de integracién, en su
caso, de migracion, y de consistencia y funcionales.

El alcance de estas pruebas se determinard junto con la OAC con el objetivo de que
la dedicacion del personal de la OAC para realizar las pruebas previas a la puesta
en produccioén requiera la menor dedicacioén posible.

En relacidn con el OpentText Documentum y su integracion con la nueva plataforma,
habrd que llevar a cabo las pruebas adecuadas para asegurar que desde la nueva
plataforma se verdn los documentos y expedientes que se encuentran actualmente
en el gestor documental de la OAC sin ninguna diferencia respecto a los nuevos
expedientes y documentos que se generardn con la nueva plataforma.
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Para llevar a cabo esta actuacion, se podrd realizar la integracion con la instalacion
actual de OpenText Documentum de la OAC, o migrar la documentacién actual a
una nueva instalacion de OpenText Documentum.

La OAC ofrecerd el soporte técnico necesario a la contratista para poder entender
las personalizaciones, desarrollos y tablas auxiliares registradas de la actual
implementaciéon de OpenText Documentum de la OAC.

La empresa adjudicataria realizard todas las pruebas que sean necesarias para
asegurar el correcto funcionamiento de todo el sistema, de manera que las posibles
pruebas que deba realizar el personal de la OAC se limiten a aspectos muy
detallados, donde el conocimiento profundo de su actividad sea relevante para
detectar malos funcionamientos. La responsabilidad de la ejecucion de las pruebas
corresponderd a la adjudicataria, que deberda:

- Incluir en su oferta una propuesta inicial del plan de pruebas que explique cémo
se llevardn a cabo y los resultados que se derivardn.

- Acordar los aspectos concretos del plan de pruebas final a realizar, incluyendo
pruebas de experiencia de usuario, asi como los criterios de aceptacion, con los
responsables de la OAC.

- Ejecutar y documentar las pruebas reales para facilitar el seguimiento por parte
de los responsables de la OAC. Estas pruebas deben ser realizadas con los
diferentes perfiles de usuario del sistema y para todas sus funcionalidades.

En relacion con la implementaciéon de los procedimientos especificos, se aplica la
misma metodologia de las pruebas descritas en relacién con la plataforma de
administracién electroénica.

3.5 Formacion y gestion del cambio

La empresa adjudicataria debe elaborar un plan de formacién y gestion del cambio.
Este plan debe contemplar la formacién del personal de la OAC que deberd utilizar
la plataforma y el uso de los procedimientos en sus diferentes perfiles o roles, para
proporcionar los conocimientos necesarios para garantizar su uso correcto.

En cuanto al plan de formacién y gestion del cambio, se indicard la secuencia de
actividades a realizar para que los usuarios adquieran el conocimiento necesario
para asegurar el éxito en la implementacién de la plataforma. Toda la
documentacidén y los materiales audiovisuales deben estar en lengua catalana. Este
plan debe incluir, como minimo:

- Numero de sesiones presenciales y en linea.

- Documentacién en guias de autoayuda.

- Manuales de usuario y de administrador de los médulos.

- Grabacién y edicién de un archivo audiovisual con la sesion formativa.
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- Test / ejercicios de evaluacion del conocimiento.

- Formacion especifica para los administradores de la plataforma.

- La estrategia para garantizar que se ha adquirido el conocimiento necesario de
los usuarios para asegurar el éxito en la implantacién de la plataforma.

Ademds de las horas de formacidén previstas en el plan para los usuarios, se luirdn
todas las horas necesarias para formar al personal técnico de la OAC que deba
realizar tareas de administracion o gestion de las herramientas que forman la
solucién, en el mantenimiento de los procedimientos especificos y el genérico
diagramados, en la utilizacién del modelo de datos de la aplicacién, generacion y
manipulacion de listas e informes, sistemas de seguridad, y en todos los aspectos
que sean necesarios para la correcta utilizaciéon de la plataforma.

El numero minimo de horas de formacion presencial serd de 25 horas.

La empresa adjudicataria deberd elaborar el material docente necesario y
especifico, para disponer del curso en formato audiovisual dividido por capitulos o
pildoras, y que de esta manera se pueda recibir la formacidon asincronamente por
parte de las personas usuarias. Esta formaciéon audiovisual quedard a disposicion
de la OAC, sirviendo como referente para todos los usuarios.

Paralelamente, los usuarios deben poder disponer de un entorno de pruebas para
poderse familiarizar adecuadamente con la nueva herramienta sin ningun riesgo
operativo.

En cuanto al horario de formacién, se adaptard a las necesidades de la OAC y se
planificard en el tiempo, de manera que coincida, preferiblemente, con el periodo
inmediatamente anterior a la puesta en funcionamiento del mddulo
correspondiente. El calendario de las formaciones se concretard entre los
responsables del contrato y la empresa adjudicataria.

En cuanto a la logistica, el lugar y fechas correspondientes a la formaciéon se
establecerdn entre las partes. La logistica de organizacién del curso (convocatorias,
reserva de salas, espacio telemdtico, etc.) serd responsabilidad de la OAC. Las
sesiones de formacidn se realizardn presencialmente en las dependencias de la OAC
o telemdticamente, segin se acuerde con la OAC durante la ejecucion del proyecto.
El numero de sesiones y de asistentes serd acordado entre la empresa adjudicataria
y los responsables del contrato de la OAC.

Por otra parte, en cuanto a la gestion del cambio en el momento de la puesta en
produccion de la plataforma, y de los procedimientos especificos y del genérico, y
para garantizar el éxito del proyecto y la consolidacién de la plataforma, es esencial
indicar las medidas que se ejecutardn desde el inicio del proyecto y hasta su
finalizacién. En este aspecto, se considera adecuado realizar sesiones para explicar
e implicar en el proyecto de gestion del cambio a los diferentes perfiles de usuarios
de la plataforma, asi como preparar toda la organizacién para una entrada en
servicio exitosa de la nueva plataforma. Estas medidas irdn dirigidas a los diferentes
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perfiles de usuarios de la plataforma. En cuanto al dimensionamiento del servicio,
se deberd programar y ajustar a la dimensién de la plantilla de la OAC, previendo las
acciones formativas necesarias para cada tipo de colectivo, segun si su perfil es
directivo, técnico, administrativo, informdtico o de administrador de la plataforma.

Para la gestion del cambio, la empresa adjudicataria apoyard la puesta en
produccidn de la plataforma, y de los procedimientos especificos y del genérico, con
sesiones tanto presenciales como con soporte remoto, segin se acuerde con la OAC
durante la ejecucion del proyecto. Como minimo, se llevardn a cabo 5 sesiones
presenciales, que se podrdn distribuir segin necesidades de la OAC, y tal como se
vaya desplegando la herramienta a todo el personal con el procedimiento genérico
y a los usuarios afectados por los procedimientos especificos.

Como minimo, el equipo de trabajo adscrito al contrato y directamente implicado en
su implementacién funcional deberd estar disponible durante las dos primeras
semanas una vez puesta en produccion la nueva plataforma, y los procedimientos
especificos y el genérico, de manera que puedan resolverse diariamente las dudas
mds comunes de los usuarios, asi como posibles incidencias que requieran ajustes
menores de la solucion de forma dgil.

3.6 Periodo de garantia

Una vez finalizada la puesta en funcionamiento de la nueva plataforma electrénica,
se inicia el periodo de garantia de seis meses de duracion.

La garantia implica que la empresa adjudicataria reparard sin coste cualquier
defecto de la plataforma electrénica para la tramitacion de los expedientes
administrativos o cualquier desajuste con las especificaciones acordadas con
cardcter previo a su puesta en funcionamiento y contenidas en el presente pliego de
prescripciones técnicas. Adicionalmente, se deben resolver la totalidad de las
anomalias detectadas que sean imputables a la empresa adjudicataria, con la Unica
exclusion de los eventuales evolutivos que deban desarrollarse.

En relacién con el desarrollo y la implementacidn de procedimientos especificos y el
genérico, también se aplican los seis meses de garantia en concepto de desajustes
que se puedan producir durante la tramitacion de estos procedimientos.

El servicio prestado como consecuencia de la correccion de errores se hard de
conformidad con este pliego y, por tanto, disfrutard de un nuevo periodo de garantia,

sin que esto afecte al inicio de la fase de soporte y mantenimiento.

La resolucion de incidencias relacionadas con la garantia se hard segun los
siguientes acuerdos de niveles de servicio (ANS):
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Franjas de tiempo

Tipo de incidencia | Tiempo de | Tiempo de | Cobertura
respuesta | resolucion

Incidencia critica 1 hora 3 horas 24x7

Incidencia grave 3 horas 24 horas Horar!c? de
atencion

Incidencia normal 24 horas |72 horas Horario  de

atencion

El tipo de incidencias se refiere a:

e Incidencia critica: La plataforma no funciona o una de las funcionalidades
bdsicas no funciona. Implica una parada de las operaciones normales de
funcionamiento de la plataforma.

e Incidencia grave: la plataforma o una de sus funcionalidades tiene una
anomalia importante, que dificulta las operaciones normales, aunque es
posible seguir prestando el servicio.

e Incidencia normal: La plataforma o una de sus funcionalidades tiene una
incidencia que no afecta al normal desarrollo de la actividad del servicio.

Ademds, y aparte de las incidencias descritas, las consultas y peticiones que se
realicen durante el periodo de garantia deberdn ser atendidas segun los siguientes
criterios:

Franjas de tiempo

Tipo de resolucion Tiempo de|Tiempo de|Cobertura
respuesta |resolucion
Consultas media 3 hora 24 horas Horar!? de
atencion
. Horario de
Consultas baja 24 horas 72 horas .
atencion
. . Sin retraso respecto a la | Horario de
Peticiones ..
fecha consensuada atencion

El tipo de consultas o peticiones se refiere a:

Consultas media: dudas o cuestiones funcionales o técnicas que pueden requerir
revision o andlisis por parte de la empresa adjudicataria, pero que no impiden la
utilizaciéon habitual de la plataforma ni tienen cardcter urgente. No provocan
impacto directo en los servicios esenciales, pero pueden afectar parcialmente a su
funcionalidad o generar confusion.
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Consultas baja: de cardcter informativo o general, sin ninguna afectacion funcional
ni técnica. Incluyen preguntas sobre el funcionamiento de la plataforma que no
interfieren en la operativa diaria de los usuarios ni en los servicios ofrecidos.

Peticiones: relativas a mejoras, ampliaciones, reconfiguraciones o nuevas
funcionalidades, sin afectacion directa o inmediata sobre el funcionamiento de la
plataforma. Las peticiones pueden requerir una planificacion previa y se atenderdn
segun la priorizacién y disponibilidad acordada con la OAC.

Las franjas de tiempo se refieren a:

e Tiempo de respuesta: es el tiempo transcurrido desde que la incidencia es
comunicada a la empresa adjudicataria hasta que un técnico cualificado se
pone en contacto con los responsables del contrato o con la persona que se
designe.

e Tiempo de resolucion: es el tiempo transcurrido desde que la incidencia es
comunicada a la empresa adjudicataria hasta que se considera cerrada por
los responsables del contrato o por la persona que se designe.

El tiempo de respuesta y resolucion se cuenta sobre el horario laborable de 9:00
horas a 17:00 horas, de lunes a viernes. En el caso de las incidencias, el tiempo de
respuesta es acumulativo: es decir, todos los tiempos comienzan a contar desde el
inicio de la comunicacion de la incidencia. En este sentido, una mejor respuesta en
uno de los tiempos ofrece mds margen en los tiempos de respuesta posteriores.

Esta garantia no se aplica en caso de que los defectos apreciados no lo sean por
motivos imputables a la empresa adjudicataria, o bien en caso de que la OAC
modifique la parte del software causante del defecto sin consentimiento escrito de
la empresa adjudicataria.

La empresa adjudicataria, con el objeto de reparar los dafos, deberd introducir
soluciones definitivas, y en ningun caso se aceptardn soluciones temporales o con
limitaciones que impliquen el riesgo de produccidn de errores.

Para el seguimiento de las incidencias que se produzcan, se usard la herramienta
propia de la empresa adjudicataria para la comunicacién y el seguimiento de
incidencias. Para facilitar la comunicaciéon entre el personal de la OAC y la empresa
adjudicataria, esta ultima deberd formar al personal de la OAC que deba usar las
herramientas que proporcionard y que permitan reportar consultas o errores tanto
en el periodo de garantia como en el de mantenimiento de la plataforma.

3.7 Soporte y mantenimiento

Una vez finalizado el periodo de seis meses de garantia, la empresa adjudicataria
prestard el servicio de soporte y mantenimiento durante cuarenta y dos meses, con
los siguientes acuerdos de nivel de servicio (ANS):
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Soporte de actualizacion:

Deberd cubrir las actualizaciones que se liberen durante la vigencia de este contrato
en relacién con aquel software que se proporcione y que sean requeridas para
garantizar su adecuado funcionamiento, estabilidad, seguridad y adecuacién a la
legislacion vigente. Este servicio incluird las pruebas correspondientes y el andlisis
de impacto en la globalidad de la nueva plataforma, garantizando que no pueda
afectar a las funcionalidades del sistema y su operativa. Se entregard
documentacién actualizada de todas las intervenciones y actualizaciones.

La empresa adjudicataria deberd informar a la OAC de cualquier nueva
funcionalidad que se ponga a disposiciéon derivada de actualizaciones propias del
software. Si alguna de estas funcionalidades no se ajusta a las necesidades de la
OAC, se deberd poder desactivar o configurar, sin afectar al funcionamiento del
resto de la plataforma.

Mantenimiento, soporte al usuario y resolucion de incidencias:

Este servicio incluird el mantenimiento preventivo, correctivo, adaptativo y
evolutivo, asi como actualizaciones de software, bases de datos, resoluciéon de fallos
y, en general, cualquier actuacién que permita disponer siempre de las ultimas
funcionalidades con los minimos errores de software.

- Preventivo: actuaciones ejecutadas periédicamente para optimizar el
funcionamiento de la plataforma y prevenir potenciales incidencias.

- Correctivo: correccion de las incidencias y los problemas que se presenten
imputables al software, incluyendo la recuperacion de datos erréneos generados
por el mal funcionamiento de la aplicacion.

- Adaptativo: adaptacién de la solucion a los cambios motivados por
modificaciones de la normativa legal o procedimental. También incluye la
actualizaciéon de los componentes de la aplicacién sobre la base de la evolucién
tecnolégica, software o hardware, de manera que el grado de obsolescencia sea
minimo o nulo.

- Evolutivo: actualizacion e inclusion de las nuevas funcionalidades o mejoras que
el producto contemple durante su evolucién, implementando nuevas versiones
de la plataforma y la documentacidon de ayuda. También se contempla la
implantacién de todas las interoperabilidades posibles, tanto del entorno actual
como de las que vayan surgiendo, con las diferentes administraciones publicas
de Cataluna, estatales y europeas.

En cuanto a las prestaciones del servicio, la empresa adjudicataria deberd
proporcionar dicho servicio de mantenimiento durante la vigencia del contrato.

En cuanto a la atencién a la persona usuaria, orientada a los administradores y los

gestores de las herramientas que forman la plataforma, ya sea por via telefdnica,
via telemdadtica o asistencia presencial, se considera:

30



Oficina Antifrau
de Catalunya

- La atencién a la persona usuaria deberd ser en cataldn.
- Soporte tanto de tipo funcional como de tipo informdtico.

- Resolucién de incidencias del entorno de produccién directamente relacionadas
con el producto, que deriven de su mal funcionamiento.

- Soporte en la implementacién de nuevos procedimientos y funcionalidades por
parte del personal de la OAC.

- Soporte en la funcionalidad de la plataforma por parte de los empleados de la
OAC.

En cuanto al horario de atenciéon a la persona usuaria, se considera el siguiente:

- Serequiere un servicio de 24x7 (24 horas diarias, todos los dias del ano) para las
incidencias criticas (detalladas en el punto 3.6) en el funcionamiento de la
plataforma y sus procedimientos.

- Se requiere un servicio para la atencién y la resolucion de dudas, incidencias y
problemdticas surgidas. Este servicio se prestard mediante un canal en linea y
telefénico. Horario de atencién:

o Delunes ajueves, de 08:00 h a 19:00 h
o Viernes, de 8:00 h a15:30 h
o Se considera el calendario laboral del municipio de Barcelona

En cuanto a la plataforma de gestidn de tiques, la empresa adjudicataria habilitard
una plataforma para el seguimiento de las peticiones originadas desde los
administradores de la plataforma de la OAC. Desde la OAC se tendrd acceso
permanente a esta plataforma para consultar tanto el histérico de peticiones como
el estado de las peticiones en curso. Cualquier peticidn urgente de la OAC se podrd
hacer por via telefénica, y también se hard constar igualmente en la plataforma de
tiques. Estos tiques se clasificardn segun la temdatica en:

- Incidencias: incidencias funcionales y técnicas del uso de la herramienta.
- Consultas: cuestiones y dudas funcionales y técnicas.

- Peticiones: peticiones de mejora de la herramienta para adaptarse a las
necesidades de la OAC.

La resolucién de incidencias y de consultas y peticiones durante el periodo de
soporte y mantenimiento se llevard a cabo segun los mismos niveles de servicio que
en el caso del periodo de garantia con respecto a las incidencias, y las consultas y
peticiones, tanto en cuanto a las franjas de tiempo de respuesta y resolucién como
al tipo de incidencia. Asimismo, se usard la herramienta propia de la empresa
adjudicataria para la comunicacion y el seguimiento de incidencias.
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3.8 Bolsa de horas consignadas para nuevos desarrollos, configuraciones e
integraciones

En el marco del contrato se prevé un conjunto de horas anuales que, una vez puesta
en marcha la nueva plataforma, se dedicardn a nuevos desarrollos que aporten
nuevas funcionalidades requeridas durante la vigencia del contrato, en caso de
necesidad de la OAC, y que no formen parte del soporte y mantenimiento descrito
en el apartado anterior.

Las horas mdximas anuales previstas para estas necesidades son las siguientes, a
contar desde la finalizacién del periodo de garantia de seis meses:

Aio Numero horas
2028 400

2029 300

2030 200

2031 200

Total 1100

Para usar esta bolsa de horas, los responsables del contrato identificardn una
necesidad, que transmitirdn a la contratista, que deberd realizar una estimacion de
las horas que se consumirdn y llevard un control de las horas efectivamente
consumidas, informando a la OAC, con cardcter trimestral, tanto de las horas
consumidas como de las horas que quedan disponibles dentro del afno en curso. Una
vez finalizado cada desarrollo a cargo de la bolsa de horas, los responsables del
contrato por parte de la OAC emitirdn un acta de aceptaciéon en la que conste el
objeto del desarrollo y el numero de horas dedicadas.

En caso de que las horas no se consuman, no se podrdn facturar, y se acumulardn
para el ano siguiente. Asi, en cada anualidad se dispone del nimero mdaximo de
horas indicado mds el acumulado de anos anteriores, siempre que dichas horas no
sean agotadas.

3.9 Servicio de retorno

Antes de la finalizacion del contrato, el proveedor estard obligado al retorno del
control de los servicios objeto del contrato, debiendo realizar en paralelo los trabajos
de devolucion junto con los de prestaciéon del servicio, sin ningun coste adicional
para la OAC.

El plan de devolucién debe cumplir, como minimo, los siguientes principios y
contenidos:

- La empresa adjudicataria, junto con la OAC, debe realizar un andlisis de riesgos

de proteccion de datos e implementar las medidas especificas para mantener la
seguridad en la devolucién del servicio.
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- El plazo de ejecucién serd de entre 2 y 4 meses antes de la finalizacién del
contrato. La OAC se reserva el derecho de poder reducir el plazo de ejecucién
segun considere necesario.

Al inicio del servicio de retorno, para que se pueda realizar el andlisis y planificar la
migracion, la empresa adjudicataria entregard a la OAC toda la documentacion
actualizada que precise el nuevo adjudicatario, incluyendo como minimo:

Acceso a la base de datos.

Modelo de datos del gestor de expedientes, que incluya el esquema de
relaciones.

Modelo de metadatos en formato exportable para desarrollos futuros.
Modelo del repositorio de documentos.

Manual con la forma de interpretar los documentos.

Ademds de esta documentacion, incluird todo lo necesario para la transferencia
de conocimiento de los aspectos fundamentales de operacién y, como minimo,
describird:

Andlisis funcional, modelo de datos incluyendo el esquema, planes de
pruebas, etc.

Documentacién actualizada de la gestion del servicio (base de datos de
conocimiento) a transferir.

Metodologia de transferencia de conocimiento de los aspectos
fundamentales de operacion.

Soporte al nuevo adjudicatario, formacidon y documentacién sobre los
procedimientos de negocio y del servicio.

Acceso al software, a la informacioén, a la documentacién y a otro material
utilizado por el adjudicatario o la OAC en la provision del servicio.

Plan para definir las responsabilidades y gestionar la resolucién de problemas
entre el nuevo adjudicatario, la OAC u otros adjudicatarios.

Formacion prdctica tutelada, en la que el personal designado por la OAC
realice los trabajos propios de cada proceso o funcionalidad tutelados por el
personal del adjudicatario.

La empresa adjudicataria debe ofrecer:

Soporte en la transferencia a la OAC, o a terceras partes nombradas por esta,
de servicios subcontratados, garantias o contratos de mantenimiento
existentes hasta el momento de la finalizacién, en los mismos términos
pactados con los adjudicatarios de estos contratos.

Cumplir los acuerdos de nivel de servicio (ANS) durante el periodo de
devolucion del servicio. El plan de devolucion no debe causar ninguna
discontinuidad en el servicio.

Asumir la ejecucion de todas las actividades de la devolucion sin ninguna
dedicacion de recursos propios de la OAC.

Permitir que la OAC pueda suscribir, si es procedente, un contrato de licencia
de uso sobre los sistemas del adjudicatario que fueran necesarios para
asegurar la continuidad del servicio.
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4. REQUISITOS ESPECIFICOS
4.1 Equipo de trabajo

De acuerdo con el apartado G.3 del CC del PCAP, adscripcién de medios personales
a la ejecucidn del contrato.

4.2 Metodologia de trabajo

De acuerdo con el contenido de la memoria técnica presentada por la empresa
licitadora que resulte adjudicataria.

4.3 Documentacion

En cuanto a la planificacion del proyecto, se necesita una planificaciéon en
diferentes fases, indicando linea temporal (diagramas de Gantt) y los dias
asignados a cada fase.

Al finalizar cada una de las fases de los trabajos de implantacién de la plataforma,
la empresa contratista debe entregar a la OAC toda la documentacién generada en
formato electrénico editable (Microsoft Office u Open Office) o en cualquier otro
formato que resulte adecuado.

Toda la documentacién de los trabajos de implantacidon de la plataforma se
entregard en cataldn y se conservard de manera que garantice la transferencia de
conocimiento desde la contratista al personal de la OAC, y también, en caso de
cambio en el equipo de implantacidn o de mantenimiento y soporte posterior
asignado por la contratista.

Mds concretamente, la contratista se obliga a lo siguiente en cuanto a la
documentacion:

1. Preparary entregar un manual de administracién de la plataforma, para que el
personal técnico de la OAC pueda desempenar las tareas necesarias de
explotacion, mantenimiento y adaptaciéon segun necesidades futuras.

2. Preparar un manual de formacion orientado al personal funcional de la OAC con
la informacidn necesaria para desarrollar sus tareas desde el punto de vista

funcional.

3. Preparar una version simplificada del manual de formacion, orientada a facilitar
a los usuarios finales el desarrollo de las tareas en el sistema.
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4. Entregar la documentacion de seguimiento de los trabajos de implantacion del
sistema: actas de reunidon y documentos relacionados con la gestion de los
trabajos mencionados.

Estos manuales deberdn prepararse en el formato que resulte mds adecuado para
su acceso eficiente, y en lengua catalana.

Aparte de esta documentacion, el proveedor deberd entregar la documentacién que
describa las tareas de implantacion de la plataforma y la documentacion
acreditativa de la ejecucién de las pruebas. Al menos, esta documentacién a
entregar debe incluir:

e Modelo de andlisis funcional.

e Plan de pruebas.

e Informes de resultados de las pruebas.

e Documentacion de seguimiento de los trabajos de implantacién del sistema:
actas de reunion y documentos relacionados con la gestién de los trabajos
mencionados.

Finalmente, se deberd entregar documentacién de usuario y de formacidén sobre el
funcionamiento y el uso de los servicios de mantenimiento y soporte:

e Canales de comunicacidén con la empresa adjudicataria.

e Herramientas de ticketing u otros sistemas de seguimiento.

e Estructura del soporte y personas de contacto.
Por otra parte, a la finalizacidon de la puesta en produccién de la plataforma, la
contratista deberd devolver toda la documentacion e informacion facilitada por la
OAC que haya servido de base para los trabajos, asi como guardar la debida
confidencialidad, tanto durante la ejecucién del contrato como posteriormente.

4.4 Duracion del proyecto y plazos de entrega

El plazo del contrato prevé una duraciéon de cinco anos (60 meses) de acuerdo con
lo establecido en la cldusula cuarta del PCAP.

A continuacion se detallan las fases en cuanto al desarrollo del proyecto:

Fase previa al computo de 60 meses. Andlisis y planificacion

En esta fase se llevard a cabo la definicion de la estrategia de implantaciéon e
integraciones, pruebas, formacion y puesta en marcha.

Durante esta fase, la empresa adjudicataria llevard a cabo la completa planificacion

de los trabajos a desarrollar durante la vigencia del contrato. Llevard a cabo los
estudios previos necesarios para identificar las mejoras a aplicar a la gestion del
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proyecto. Todas estas actuaciones serdn validadas o modificadas por los
responsables del contrato.

La empresa adjudicataria propondrd los mecanismos de coordinacion y seguimiento
que considere adecuados, con la validacién de los responsables del contrato.

Una vez finalizada esta fase previa, se suscribird el acta de inicio de ejecucién del
contrato.

Fase 1 - Implantacion en la infraestructura de la OAC

Implantacion de la solucién en la infraestructura actual de la OAC.

Al inicio de esta fase se llevard a cabo la implantacién de la infraestructura de
sistemas informdticos dispuesta por el proveedor, asi como la instalaciéon de los
sistemas operativos y software adicionales requeridos para la plataforma a
implantar, que ird a cuenta por la empresa adjudicataria.

Fase 2 - Parametrizacion de la plataforma

Configuracion y parametrizacion de los médulos dentro de la plataforma de acuerdo
con el plan de puesta en marcha resultante de la fase 1y acordado por todas las
partes.

El adjudicatario deberd realizar las integraciones con terceros (software y
administraciones), y deberd realizar las pruebas de funcionamiento que verifiquen y
garanticen la correcta parametrizacion e integraciéon de la soluciéon, asi como su
paso a produccion.

La OAC realizard las pruebas para determinar que se cumple el minimo exigible para
que la plataforma pueda ser puesta a disposicion de los usuarios.

Fase 3 - Implantacidn de los procedimientos especificos y el genérico

Esta fase se puede realizar paralelomente con la fase anterior. Diseno de
formularios, documentos, procedimientos, etc. y modelado de los datos de los
procedimientos.

Fase 4 - Realizacion de pruebas

La realizacién de pruebas se llevard a cabo segun se indica en el apartado 3.4 de
este pliego.

Fase 5 - Gestion del cambio

Formacion de los usuarios. Se realizard segun se indique en el plan de formaciéon y
gestion del cambio, de acuerdo con el apartado 3.5 de este pliego.
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Fase 6 - Puesta en produccion y periodo de garantia

Desde la puesta en produccion, serd necesario un acompanamiento por parte de la
empresa adjudicataria, que deberd ser presencial en caso de que la OAC lo crea
oportuno. Este acompanamiento consiste en una atencidn especial para apoyar en
la puesta en produccion de la plataforma.

Fase 7 - Soporte y mantenimiento, y bolsa de horas

El soporte y el mantenimiento se llevardn a cabo segun se indica en el apartado 3.7
de este pliego. El funcionamiento de la bolsa de horas se efectuard de acuerdo con
lo que se indica en el apartado 3.8 de este pliego.

4.5 Organos de seguimiento y de supervision

Este proyecto requiere un seguimiento en cuanto a la ejecucién por parte de la OAC
para garantizar la correcta ejecucion.

De acuerdo con la cldusula vigesimosegunda del PCAP, las personas responsables
del contrato realizardn la interlocuciéon con la empresa adjudicataria mediante la
direccion de proyecto del equipo técnico de esta empresa.

Los responsables del contrato también dardn respuesta a las necesidades de la
empresa adjudicataria para:

e Organizar reuniones con las personas responsables de las direcciones
funcionales / dreas de la OAC.

e Proveer la informacién y el apoyo logistico necesario para el proceso de
implantacidn, configuracion, integracion y gestion del cambio.

Los responsables del contrato convocardn reuniones periédicas para conocer el
estado de avance del proyecto, que irdn acompanadas del soporte documental de
la empresa adjudicataria y que permitirdn valorar el grado de ejecucidn.

4.6 Horarios y organizacion del trabajo

El horario habitual para desarrollar trabajos en la sede de la OAC es desde las 9:00
horas hasta las 17:00 horas, de lunes a viernes no festivos, sin perjuicio de que se
pueda acordar otro horario si el acceso a las oficinas es factible. Sin embargo, hay
que prever la posibilidod de tener que ejecutar determinadas tareas
(implantaciones, migraciones, paso a produccidn, etc.) fuera del horario habitual
mencionado, con el objetivo de evitar interrupciones de los servicios. Con este fin,
los cambios de versidn y subidas a produccion se realizardn en coordinacién con los
responsables del contrato.
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Todas las reuniones con el personal de la OAC se hardn en horario de 9:00 h a 17:00
h, de lunes a viernes no festivos.

Para la realizacion de los trabajos en su sede, la OAC se compromete a proporcionar
los medios materiales y técnicos necesarios para llevar a cabo los trabajos objeto
del contrato. La empresa adjudicataria deberd proporcionar a su equipo de trabajo
los medios informdticos necesarios para la debida ejecucion de los trabajos de
implantacion del sistema. Se utilizardn preferentemente medios telemdticos de
trabajo.

Aparte de las reuniones que se celebren con el personal de la OAC para tratar las
necesidades y los requisitos del proyecto y las actuaciones de formacion, la empresa
adjudicataria podrd organizar el trabajo de la manera mds adecuada, siempre que
cumpla con los plazos definidos en su oferta, aplicdndose, en caso contrario, las
penalizaciones establecidas en este pliego.

Para la realizacién de los trabajos en la sede de la OAC, la OAC se compromete a
proporcionar a tiempos los medios materiales y técnicos necesarios, como pueden
ser espacio fisico, material de oficina adecuado (mesas, sillas, etc.), ordenadores
conectados a la red corporativa y otros.

5. NORMATIVA

5.1 La plataforma debe estar adaptada a la normativa vigente en materia de
administracioén electrénica, normas técnicas de interoperabilidad y normas técnicas
relativas a la gestion documental.

5.2 La plataforma debe adaptarse a los cambios normativos que puedan surgir
durante su funcionamiento y que tengan incidencia en cualquiera de las
funcionalidades del software, de tal manera que se garantice en todo momento su
adecuacién normativa.
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Anexo 1: Mapa de los procedimientos a implementar

El mapa de procedimiento es un documento que tiene como finalidad recoger la
descripcion escrita del procedimiento y que permite expresar en palabras lo que
transmite el flujograma con mayor nivel de detalle.

Esta descripcidn es sintética, concisa, completa y rigurosa, es decir, contiene la
informacidn justa y necesaria, sin dar lugar a interpretaciones, pero sin obviar ni
olvidar ningun elemento importante del flujo del procedimiento, como son los
actores, las acciones, los documentos de entrada o salida, las condiciones, los
acontecimientos, etc.

El mapa de procedimiento contiene los resultados de las fases anteriores de la
metodologia generando un corpus Unico de todo lo que comprende la definicidn del
procedimiento. Describe con todo detalle el procedimiento definitivo, incorporando
todas las oportunidades de mejora y simplificacién que han identificado los actores
participantes en el proceso de andlisis y simplificacion.

El manual de procedimiento se convierte en la Unica herramienta de definicién del
procedimiento y sirve de base para la implementacion del nuevo procedimiento y su
automatizacion, siguiendo lo que el mismo documento especifique. Ademds, se lo
considera una herramienta clave en la transferencia de conocimiento dentro de la
organizacion.

Concretamente, el mapa de procedimiento presenta la siguiente estructura:

e Datos bdsicos del procedimiento: en este apartado se recoge un conjunto de
datos que permiten identificar el procedimiento y sus caracteristicas bdsicas,
tales como el objeto, el marco legal del procedimiento, la unidad o el
departamento responsable y los destinatarios.

e Trdmites del procedimiento: en este apartado se recoge la relaciéon de
trdmites que forman el procedimiento, incluyendo una descripcién de estos
tramites, su responsable, la documentacién asociada y su circuito de firma.

e Diagrama de flujo: incluye una fotografia en formato png de la representacion
grafica del flujo de procedimiento definitivo después de aplicar el proceso de
mejora y simplificacion.

e Extraccion del catdlogo de procedimientos: en este apartado se recoge
descriptivamente toda la informaciéon de la que dispone el Catdlogo de
procedimientos, trdmites, datos e indicadores, tanto en cuanto al
procedimiento y trdmites como a los datos e indicadores.

e Anexos: en este apartado constan los documentos anexos al manual de

procedimiento, entre los que estd la fotografia en formato png y bpm del
diagrama de flujo.

39



Oficina Antifrau
de Catalunya

Anexo 2: Catalogo de procedimientos y tramites

El Catdlogo de procedimientos, tramites, datos e indicadores es un conjunto de
datos estructurados en un unico documento Excel con el objetivo de describir el
procedimiento y sus trdmites, y establecer un modelo de datos e indicadores.

En primer lugar, el catdlogo recoge la vision del proceso y la informacién que lo
caracteriza (descripcion, marco legal aplicable, plazo de presentacién, érgano
responsable de la resolucidn, plazo de resolucién o volumetria anual, entre otros).

En segundo lugar, el Catdlogo de procedimientos y trdmites recoge la visién de los
tradmites del procedimiento. Para cada uno, se incluye su definicidon y a qué requisito
da respuesta, qué documentos de entrada y salida se generan y cudles son sus
caracteristicas.

Este elemento de vinculacidn entre trdmites y el requisito legal que los habilita es lo
que hace del Catdlogo de procedimientos y trdmites la herramienta fundamental
para cuestionar el procedimiento, e identificar las oportunidades de mejora y
simplificacion.

En tercer lugar, el Catdlogo de procedimientos y tradmites establece los datos del

procedimiento y los trdmites donde intervienen. Para cada dato se definen los
siguientes atributos:

e Descripcion del dato: objeto y contenido.

e Entidad de datos o familia a la que pertenece y relaciones entre entidades.
e Tipo de dato.

e Obligatoriedad (si/no/condicional/opcional).

e Condicion de obligatoriedad (en caso de ser condicional).

e Controles de introduccion de datos que garanticen su introduccién correcta.
e Repetible, si se puede informar mds de una vez.

e Participacioén en posibles listas o estadisticas.

Ademds de lo expuesto en el pdrrafo anterior, se identifica también en qué tramites
de cada procedimiento son introducidos los datos. Se debe especificar si los datos
se deben incorporar obligatoriamente en el sistema antes de la finalizacién del
trdmite de manera visualizada, es decir, que se pueden ver durante el trdmite, pero
no se pueden modificar, o de manera modificada, es decir, se pueden visualizar y
modificar por parte de los usuarios que ejecutan el trdmite.

En cuarto lugar, el Catdlogo de procedimientos y tramites establece el modelo de
indicadores, definiendo aquellos que aporten informacidn util para la organizacion
y la toma de decisiones. Se afade una breve descripcion de estos y, a partir de cada
requisito, se define un método de cdlculo que permite contrastar su cumplimiento.
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Anexo 3: Arquitectura tecnolégica y gestor documental

Tal como se ha detallado anteriormente, la plataforma de administracién
electronica se instalard en la infraestructura actual de la OAC.

La OAC dispone de una infraestructura de servidores y sistemas de almacenamiento
de datos que forman la plataforma de servidores virtuales que constituyen los
sistemas de informacidén corporativos, y dan servicio a los diferentes departamentos
y usuarios de la OAC.

La utilizacion de esta plataforma virtual permite la optimizacién de los recursos para
cada servicio, el incremento de la disponibilidad, la escalabilidad y la redundancia
de servicios, adaptando en cualquier momento los recursos asignados segun las
necesidades departamentales.

El hardware fisico de la infraestructura de la OAC consta, entre otros dispositivos,
de tres (3) servidores de virtualizacién y procesamiento con una capacidad total de
576 GB de RAM y 144 procesadores légicos; cabina de almacenamiento con recursos
NFS, SMB/CIFS e iSCSI; servidor de copias de seguridad y una libreria de cintas LTO7
para realizar copias de seguridad.

Para una informacion mds detallada del hardware légico de la infraestructura,
plataforma de virtualizacién, sistemas operativos y software instalado, asi como
volumetrias y version de OpenText Documentum, se puede solicitar segun se
especifica en el anexo 4.
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Anexo 4: Procedimiento para tener acceso a los manuales de procedimientos y a la
infraestructura tecnolégica

En este apartado se indica a las empresas licitadoras cémo acceder a la informacién
sobre la infraestructura tecnoldgica de la OAC, asi como a los manuales de los
procedimientos, para favorecer la comprension del proyecto de la forma mds
ajustada posible.

Se dard acceso a las empresas licitadoras que lo soliciten y firmen un acuerdo de
confidencialidad con la OAC.

A continuacion se muestra el procedimiento que hay que seguir:

Instrucciones para acceder a los manuales de procedimientos y a la infraestructura
tecnolégica:

1. Enviar un correo electréonico a la direccion sistemes@antifrau.cat indicando:

a. Denominacion social y CIF de la empresa solicitante.

Numero y titulo del expediente de contratacion.

c. Adjuntar el documento de confidencialidad firmado y sellado por la
representacion legal de la empresa.

d. Direccidn de correo electrénico de la empresa para enviar la forma de
acceso a la informaciodn solicitada.

o

2. Elacceso alainformacion de la infraestructura tecnolégica y a los manuales
de procedimientos se entregard por correo electrénico al licitador una vez
verificada la correcta firma del documento de confidencialidad.
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Documento de confidencialidad para el acceso a los manuales de procedimientos y
a la infraestructura tecnolégica para poder participar en la licitacion Desarrollo de
una plataforma de administracion electrénica, la integracion con el gestor
documental de la OAC y con las herramientas y los servicios de administracion
electroénicaq, y el soporte y mantenimiento posterior.

| = TR o KRR de aieeees v de 20,

Bl Sr./SIO. ettt st s sst s sssem s sem s sem s ssnsns ... con DNI numero ... y
como representante legal actuando en nombre y representacién de la empresa
........................ con CIF..........eeeenee.. y domicilio social ........................y en virtud de las
facultades que le fueron otorgadas mediante escritura....... (en adelante, empresa
licitadora) se compromete a guardar la mds estricta confidencialidad sobre la
informacidn de la infraestructura tecnoldgica, del gestor documental de la OAC y de
los manuales de los procedimientos de la OAC respecto a la licitacidn anteriormente
indicada.

La informaciéon contenida respecto a la infraestructura tecnoldgica, del gestor
documental de la OAC y de los manuales de los procedimientos tiene, en todo caso,
el cardcter de secreta y confidencial, y como tal debe ser tratada, y la solicitante
recibe esta informacién en calidad de depositario de esta informacién y no tiene
ningun derecho de explotacion o revelacion sobre ella.

La empresa solicitante deberd utilizar la informacidn solo para su propio uso, que es
la realizacién y la presentacion de la oferta, asi como la ejecucién del contrato en
caso de que se convirtiera en empresa adjudicataria.

El abajo firmante se compromete a:

a) Responsabilizarse ante la OAC para el uso diferente al que pueda destinarse
la informacidn, ya sea por si mismo o por parte de las personas a quienes
haya permitido acceder a esta informacidn, siendo responsable Unico de los
danos y perjuicios que se deriven del incumplimiento de esta obligacidn.

b) No reproducir, transformar ni, en general, hacer uso de la informacién por
ninguna razén diferente del objeto para el que ha sido obtenida o facilitada.

c) Mantener el secreto de toda la informacién y no revelarla, total o
parcialmente, a cualquier persona fisica o juridica diferente de aquellas que
participan activa y directamente en la licitacién, designadas por la empresa
licitadora.

Todas las obligaciones establecidas en este documento mantendrdn su vigencia de
manera indefinida durante el proceso de licitacion, asi como una vez finalizado.
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La infraccidon de las obligaciones recogidas en este documento dard lugar a la
indemnizacién por los dafios y perjuicios que se pudieran causar tanto a la OAC
como a terceras personas que hayan confiado datos confidenciales a esta, sin
perjuicio de la responsabilidad que corresponda de acuerdo con la legalidad vigente.

Firmado electronicamente
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